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Ogloszenie o naborze na stanowisko urze¢dnicze ds.
administracyjnych w Nowosgdeckim Inkubatorze
Przedsiebiorczos$ci w ramach projektu ,,Utworzenie
Centrum Kompetencji Zawodowych w branzy elektryczno
— elektronicznej jako odpowiedz na potrzeby rynku pracy”

Nowosadecki Inkubator Przedsigbiorczos$ci
Ul. Wyspianskiego 13
33-300 Nowy Sacz

oglasza :

nabor na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych w Nowosadeckim Inkubatorze
Przedsigbiorczo$ci w ramach projektu ,,Utworzenie Centrum Kompetencji Zawodowych
w branzy elektryczno — elektronicznej jako odpowiedz na potrzeby rynku pracy”.

Projekt nr RPMP.10.02.02-12-0219/16, realizowany w ramach Regionalnego Programu
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Operacyjnego Wojewodztwa Malopolskiego na lata 2014-2020.

Oferty na ww. stanowisko moga skladaé osoby, ktére spelniaja wymagania
niezbedne:

Posiadajg obywatelstwo polskie.

Maja pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych.
Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

Cieszg si¢ nieposzlakowang opinig.

Posiadaja wyksztalcenie wyzsze - studia magisterskie z zakresu: ekonomia,
rachunkowo$¢, zarzadzanie, prawo, administracja lub dowolne studia magisterskie
i studia podyplomowe dot. ww. dziedzin.

Posiadajg roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg biurows.

Wymagania dodatkowe:
Znajomo$é przepisow:

ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 poz.446),
regulamin konkursu w ramach 10 Osi Priorytetowej Wiedza I Kompetencje
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-
2020 nr RPMP.10.02.02-IP.01-12-029/16 wraz z zalacznikami.

Zakres zadan wvkonywanych na stanowisku:

Organizacja i prowadzenie biura projektu.
Prowadzenie dokumentacji Projektowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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Prowadzenie korespondencji projektu, dziennika wptywu i wysylki korespondencji.
Prowadzenie rzetelnej dokumentacji projektu zgodnie z zasadami zawartymi
w umowie o dofinansowanie projektu.

Prowadzenie spraw administracyjnych projektu.

Przygotowanie zaméwien publicznych oraz prowadzenie procedury zamoOwienia
publicznego (zgtaszanie zapotrzebowania, opis specyfikacji — we wspotpracy, udziat
w pracach Komisji Przetargowej, realizacja zamoéwien, gromadzenie dokumentacji
o udzieleniu i przebiegu zamoéwien publicznych).

Prowadzenie, ewidencja i nadzor nad archiwizacja dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu.

Przetwarzanie danych osobowych uczestnikéw projektu.

Przygotowywanie niezbednych dokumentow gwarantujacych prawidtows realizacje
projektu.

Monitorowanie zmian przepiséw, ktére moga mie¢ znaczenie dla realizacji projektu.
Archiwizowanie dokumentacji swojego stanowiska pracy.

Wspdlpraca z innymi pracownikami projektu.

Obstuga programu SL 2014.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Koordynatora Projektu
i Dyrektora NIP.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Nowosadeckiego Inkubatora Przedsigbiorczosci
w budynku przy ul. Wyspiafiskiego 13 w Nowym Saczu na II pietrze i w razie
koniecznosci w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek posiada windg towarowo
— osobowa umozliwiajacg wiazd do siedziby NIP osobom poruszajacym si¢ na wozku
inwalidzkim. Toaleta dostosowana dla o0séb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ w budynku oraz w terenie.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o pracg zawartg na czas okreslony.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy: 1 etat.

Wymagane dokumenty:

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o tresci zgodnej z wzorem o$wiadczenia umieszczonego W
www.bip.nowysacz.pl w zakladce ,Praca w Urzedzie Miasta/Oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych/”,

list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska oraz szczegdlowy zyciorys zawodowy
(CV),

kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karng dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 1.2 i L3 ogloszenia, o tresci zgodnej z wzorem
o$wiadczenia umieszczonego w www.bip.nowysacz.pl w zaktadce ,,Praca w Urzedzie
Miasta /O$wiadczenie o niekaralnosci...”, a w przypadku wybranej osoby
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

kopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy.
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Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata
musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Termin skiadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w Nowosadeckim Inkubatorze Przedsigbiorczosci (II pigtro,
sekretariat) lub przestaé drogg  pocztowa do Nowosadeckiego Inkubatora
Przedsiebiorczos$cei, ul. Wyspiafiskiego 13, 33-300 Nowy Sacz w terminie do
20 lipca 2017 r. wlgcznie, do godziny 15:00 (decyduje data wplywu do sekretariatu
Inkubatora).

Uwaga! Oferty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko urzednicze ds. administracyjnych (E) w Nowosadeckim Inkubatorze
Przedsi¢biorczosci w ramach projektu ,,Utworzenie Centrum Kompetencji
Zawodowych w branzy elektryczno — elektronicznej jako odpowiedZ na potrzeby

rynku pracy”.

Oferty, kt6re nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Inkubatora
po terminie nie beda rozpatrywane.




